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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Economist
1.2. Verificat Director
economic
1.3 Aprobat Manager
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. ... | Componenta revizuita . - Da'Fa de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1 complet actualizare 01.01.2020

2.3 X X
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

$c0pu|__ Exemplar Compartiment Eunctia
difuzarii nr.
1 2 3 4
Informare, 1 Comp Financ- contabil economisti
Aplicare
Informare, 2 Comp Financ- contabil magazioner
Aplicare
Informare, 3 Compartimentul administrativ Administrator
Aplicare
Informare, 4 Servicii si compartimente Sef serviciu
Aplicare
Evidenta 5 Directia econ Dir. economic
Arhivare 6 Comp Financ- contabil economist
Alte scopuri - - -
4. SCOP

a) Procedura are ca scop evidenta contabila (sintetica si analitica) si gestionara a obiectelor
de inventar si a materialelor (nu sunt incluse investitiile si mijloacele fixe) aflate in
patrimoniul teatrului

b) stabilirea circuitului documentelor in vederea realizarii activitatii de contabilizare si
evidentd a obiectelor de inventar, materiilor prime, materialelor auxiliare si a produselor
finite intrate — iesite in procesul de aprovizionare;

C) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

d) Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

S. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de Compartimentul Financiar - Contabilitate si de serviciile/
departamentele institutiei si personalul teatrului care prin figa postului are stabilita atributia
de a achizitiona, a inregistra, a gestiona bunurile de natura obiectelor de inventar, materiilor
prime, materialelor auxiliare si a produselor finite.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie primara

* Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994,

» Legea nr. 82/1991 — Legea contabilitétii (republicatd),

6.2 Legislatie secundara

* HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

* HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice (actualizata )

* HG nr. 1031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind Inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale.

6.3.Legislatie tertiara

* OMFP nr. 3512/2008 - privind documentele financiar si contabile

* OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunilor de aplicare a acestuia

* . Ordinul SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, republicat;

6.4 Alte reglementari

* Regulamentul de Organizare si Functionare al Teatrului Tony Bulandra,

* Regulamentul Intern al Teatrului Tony Bulandra,

* Fisele posturilor

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1.Definitii

(1) Obiecte de inventar: bunuri cu o valoare mai micd decat limita prevazutd de lege pentru a fi
considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de folosinta, sau cu o duratd mai mica de un
an, indiferent de valoarea lor, precum si bunurile asimilate acestora (echipamentul de protectie,
echipamentul de lucru, imbracamintea speciald, mecanismele, scule, dispozitive, verificatoare,
aparatele de masura si control, etc.), care pot fi:.

a) obiecte de inventar in depozit (magazii),

b) obiecte de inventar in folosinta personala a salariatilor,

c¢) obiecte de inventar in folosinta comuna a personalului din cadrul compartimentelor,

d) obiecte de inventar in folosinta comund amplasate in spatii de interes general din interiorul
cladirilor institutiei (din holuri / culoare de trecere / we-uri, etc.),
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(2) a) Materiile prime sunt toate acele materiale care stau la baza productiei altor bunuri prin
utilizarea unor procese de fabricatie si industriale adecvate care permit obtinerea produsului final
dorit.

b) Materiale consumabile : materiale auxiliare, combustibili auto, materiale pentru ambalat,
piese de schimb, seminte si materiale de plantat, furaje, medicamente si materiale sanitare si alte
materiale care asigura desfasurarea activitdtii curente a institutiei.

(3)Document justificativ: documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de
reglementdrile legale in vigoare.

(4)Receptia: identificarea si verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor, valorilor, lucrarilor si
serviciilor.

(5)An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic
care Incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie;

(6)Furnizor - datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor primite
de la terti;

(7)Nota de receptie si constatare de diferente — document pentru receptia bunurilor achizitionate,
document justificativ pentru incarcare in gestiune, document justificativ de inregistrare in
contabilitate

(8)Bon de consum — document de eliberare din magazine a materialelor, document justificativ de
scadere din gestiune, document justificativ de inregistrare in contabilitate

(9)Aviz de insotire a marfii - document de insotire a marfii pe timpul transportului, document ce
sta la baza intocmirii facturii, dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune al alta,
dispersate teritorial, ale aceleiasi unitati, document de primire in gestiune dupa caz, document de
descarcare a bunurilor cedate cu titlu gratuit

(10)Fisa de magazie - document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una sau cu doua unitati de masura, dupa caz, document de contabilitate
analitica in cadrul metodei operativ contabile ( pe solduri).

(11)Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta - document de
evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar, a echipamentului si materialelor de
protectie date in folosinta personalului, pana la scoaterea lor din uz.

(12)Lista de inventariere — document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii,
document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri ( imobilizari, stocuri materiale) si a
altor valori ( elemente de trezorerie, etc), document justificativ de inregistrare in evidenta
magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate, document
pentru intocmirea registrului inventar, document pentru determinarea ajustarilor pentru
depreciere/pierdere de valoare, document centralizator al operatiunilor de inventariere
(13)Gestionar - persoana care are ca atributii principale de serviciu primirea, pastrarea si
eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea chiar temporara a unei unitati
publice sau a oricarei alte persoane juridice, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se
afla bunurile


https://koaha.org/wiki/Materiale
https://koaha.org/wiki/Produzione
https://koaha.org/wiki/Bene_(economia)
https://koaha.org/wiki/Processo_di_produzione_industriale
https://koaha.org/wiki/Lavorazione
https://koaha.org/wiki/Processo_di_produzione_industriale
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7.2.Abrevieri

. TTB- Teatrul Municipal Tony Bulandra

. DEAAP - Directia Economica, Administrativ si Achizitii Publice
BAAP - Compartimentul Administrativ si Achizitii Publice
. PV - Proces verbal

. CFP - Control Financiar Preventiv

. PO - Procedura operationala

. E - Elaboreaza

. V - Verifica

. A - Aproba

10. Ap. - Aplica

11. Ah. — Arhiveaza

12. In - Inscrie

13. Av - Avizeaza

14. 1 - Identifica

15. Int - Intocmeste

16. Ind - Indosariaza

17. R - Raspunde

©ONOUTAWNR

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

(1)In cadrul TTB se achizitioneaza diverse tipuri de obiecte de inventar, materii prime si
materiale si se produc in atelierele proprii produse finite necesare spectacolelor/evenimentelor.
Pentru acestea, ca si pentru cele deja existente in patrimoniul TTB, este necesara gestionarea lor
permanenta, fiind nevoie si de evidenta lor contabila.

Evidenta contabila are in vedere:

a) Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor obiectelor de inventar si a materialelor si a
miscarilor (intrari, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor

b) Urmarirea legalitatii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea TTB a obiectelor de
inventar si a materialelor.

Documente utilizate
Nota de intrare receptie si constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa-
Fisa de magazie
Bon de consum, cod 14-3-4A,
Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,
Referat de consum
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8.2 Desfasurarea activitatii

a)Orice operatiune economico-financiard efectuatd se consemneaza in momentul efectudrii ei
intr-un document care std la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de
document justificativ.

b) Documentele justificative care stau la baza Iinregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate, dupa caz.

¢) Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte drepturi si
obligatii, precum si efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate,
sunt interzise.

8.2.1. REGLEMENTARI PRIVIND RECEPTIA BUNURILOR

(1)Pentru receptia bunurilor este necesard numirea la nivelul institutiei, prin decizie, a unei
comisii de receptie a bunurilor.

(2)Comisia de receptie se Iintruneste la convocarea gestionarului, doar pentru bunurile
achizitionate care intrd In magazia institutiei

(3)Receptia se va realiza la: - magazia institutiei,

(4)Documentele 1n baza carora se efectueaza receptia sunt:

- factura fiscala,

- factura proforma, in cazul in care este insotita de bunurile ce trebuiesc achitate,
- avizul de expeditie

- actul de donatie,

- contractul de sponsorizare,

- procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite de la alta institutie,

- comanda de achizitii si/sau contractul de achizitie publica unde sunt prevazute cantitatile si
conditiile de calitate ale bunurilor.

(5)Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si destinatar, pe baza
lor neputandu-se opera descarcarea sau incarcarea de gestiune.

(6) Termenul de efectuare a receptiei este de max. 72 de ore, de la furnizarea produselor.
(7)Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleaza contractul de achizitie
publica, toate documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.

(8)Gestionarul va participa la lucrarile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in
gestiune documentele insotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie.

(9)Documentul intocmit §i semnat de catre comisia de receptie este Nota de intrare, receptie si
constatare diferente, cod 14-3-1A.

(10)Notele de receptie si constatare de diferente, impreuna cu documentele dupa care s-a facut
receptia, vor fi transmise persoanelor responsabile cu achizitia.
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(11)Persoanele responsabile cu achizitia vor transmite la Compartimentul Financiar Contabil
documentatia completa (Factura fiscald semnata de Bun de platd, contract/comanda, propunere,
angajament, Nota de receptie si constatare de diferente)

(12)Pentru orice bunuri achizitionate pentru consum/folosintd imediata sau direct pentru un alt
compartiment, nu este necesara convocarea comisiei de receptie. Se va intocmi Nota de receptie
de catre magazioner si Bonul de consum sau Bonul de predare/transfer, de catre persoana care a
solicitat bunurile respective, avand grija sa obtina toate semnaturile necesare

8.2.2.REGLEMENTARI MINIMALE PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR

Documentul de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori
materiale, cu una sau cu doua unitati de masura, dupa caz, este reprezentat de Fisa de magazie,
cod 14-3-8/8a.

8.2.3 REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN CONSUM

(1)Documentul prin care se realizeaza darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de
consum, cod 14-3-4/A.

(2)Bonurile de consum sunt intocmite de catre persoana solicitantda a bunurilor achizitionate
pentru consum total imediat si care nu intra spre depozitare in magazie si de sefii de
departamente  sau  persoanele desemnate, pentru bunurile necesare functionarii
serviciului/compartimentului partial din cantitatea achizitionata sau care au fost primite pe baza
Bonului de transfer si au fost consumate in productia unui element de decor/costum.
(3)Cantitatile de materiale solicitate se trec in bon la rubrica “Cantitatea necesara”.

(4)Bonurile se semneaza de catre gestionar dupa ce verifica in fisa de magazie si trece cantitatea
eliberata si de catre un salariat delegat al compartimentului care are nevoie de bunurile solicitate,
in calitate de primitor.

(5)Gestionarul va opera cantitatile eliberate dupa fiecare operatiune, in fisele de magazie si va
prezenta lunar administratorului institutiei o situatie a stocurilor de materiale, altele decat cele
necesare productiei (imprimate, rechizite, materiale de curatenie, materiale functionare, etc.).
(6)Administratorul institutiei va verifica lunar modul de inregistrare in fisele de magazie a
intrarilor si iesirilor.

8.2.4 REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN FOLOSINTA A OBIECTELOR DE
INVENTAR

Documente care justifica necesitatea eliberarii :

- referate de dare in folosintd intocmite de salariati si avizate de catre conducatorii

serviciilor/directiilor din cadrul TTB, pentru materialele de natura obiectelor de inventar de
folosinta personald sau comuna.
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8.2.5. REGLEMENTARI PRIVIND MODUL DE DEPOZITARE SI PASTRARE A
PRODUSELOR ACHIZITIONATE

a) depozitarea materialelor se va face astfel incat sa se excluda pericolul de accidentare, incendii
si explozii;

b) depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea lor;

c) stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului;

d) ambalajele vor fi asezate in conformitate cu simbolurile inscriptionate ;

e) scoaterea materialelor din stiva se va face astfel incat sa se evite prabusirea stivei;

f) in cazul depozitarii materialelor ambalate in cutii, lazi, butoaie sau alte ambalaje cu forme
geometrice regulate, cand suprapunerea se face direct pe ambalaje, peretii ambalajelor trebuie sa
reziste presiunii exercitate de materialele situate deasupra, sa nu prezinte deformari sau
deteriorari, iar inaltimea de stivuire va fi determinata de rezistenta mecanica a ambalajelor,
stabilita prin standarde sau norme interne de fabricatie

g) stivuirea materialelor sau ambalajelor cu forme geometrice diferite nu este permisa.

8.3. Documente utilizate

8.3.1 Lista si provenienta documentelor In cazul prezentei proceduri operationale sunt utilizate
urmatoarele formulare:

Nota de intrare receptie si constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa-
Fisa de magazie

Bon de consum, cod 14-3-4A,

Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,

Referat de dare in folosita

8.3.2.Continutul si rolul documentelor

(1).Nota de intrare receptie si constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa- este un document pentru
receptia bunurilor aprovizionate si, In acelasi timp, este un document justificativ pentru
incarcarea in gestiune.

(2).Fisa de magazie - document de evidentd la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una sau cu doua unitati de masura, dupa caz;sursa de informatii pentru
controlul operativ curent si contabil al stocurilor de valori materiale.

(3).Bon de consum- document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor; document
justificativ de scadere din gestiune; document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si
in contabilitate.

(4).Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A, dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o
gestiune la alta in incinta unitatii; document justificativ pentru scadere din gestiunea predatorului
si de Incarcare 1n gestiunea primitorului.
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(5).Referat de dare in folosinta- document privind darea in folosita a obiectelor de inventar
8.3.3 Circuitul documentelor

(1)Nota de intrare receptie si constatare de diferente- circula la gestiune, pentru incarcarea in
gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate exemplarele); la compartimentul financiar-
contabil, pentru intocmirea formelor privind reglementarea diferentelor constatate. in cazul
constatdrii unor diferente la receptie, se va intocmi un al 3-lea exemplar semnat de comisia de
receptie, exemplar ce va fi trimis furnizorului/transportatorului.

(2)Fisa de magazie - nu circula, fiind document de inregistrare. Ramane la gestionar.

(3)Bon de consum- circula la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute,
semnandu-se de predare de catre gestionar si de primire de cdtre delegatul care primeste
materialele (ambele exemplare); la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea
inregistrarilor n contabilitatea sintetica si analitica.

(4)Bon de predare, transfer, restituire- circula: la magazie, pentru primirea cantitatilor restituite,
semnandu-se de predare de catre persoana care face restituirea §i de primire de catre gestionar
(ambele exemplare); la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitatea sinteticd §i analiticd (exemplarul 1 pentru evidenfa materialelor, exemplarul 2
pentru evidenta costurilor).

(5)Referat de de dare in folosinta - se intocmeste de catre solicitant si circula la gestionar

8.4 Resurse necesare
8.4.1 Resurse materiale

Resursele materiale se dezvolta pe elemente de logistica: birouri, scaune, linii telefonice,
rechizite, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea, imprimanta,

o

- unitati IT (computere, imprimante, laptop-uri);
- internet;

- birotica;

- consumabile;

- mobilier adecvat desfasurarii activitatii.

8.4.2 Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind declasarea si casarea bunurilor materiale,
altele decat activele fixe sunt: persoanele responsabilizate prin decizie a conducatorului
institutiei si prin fisa postului din cadrul TTB.

10
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8.4.3 Resurse financiare

Desfasurarea activitatii procedurate nu implica resurse financiare suplimentare fata de cele
alocate prin bugetul TTB.

8.5 Modul de lucru

8.5.1 Planificarea activitatii

Pentru derularea activitatii privind gestionarea materialelor si obiectelor de inventar, se va
proceda la:

- emiterea deciziei privind desemnarea comisiei/comisiilor de receptie

- convocarea comisiei de receptie si receptionarea bunurilor

- intocmirea notei de intrare receptie si constatare de diferente

- intocmirea fisei de magazie

- intocmirea referatului de dare in folosinta

- intocmirea bonului de consum

- intocmirea bonului de transfer, restituire

8.5.2 Derularea activitatii

(1)Compartimentul juridic al TTB, intocmeste Decizia de numire a comisiei/comisiilor de
receptie a materialelor si obiectelor de inventar, pe care o avizeaza si o transmite spre aprobare
managerului TTB.

(2)Comisia de receptie verifica si efectueaza receptia materialelor si obiectelor de inventar la
convocarea gestionarului.

(3)Salariatii TTB, intocmesc referatul de dare in folosinta pentru obiectele de inventar sau
materialele solicitate.

(4)Gestionarul are urmatoarele atributii:

-la primirea bunurilor achizitionate, convoaca comisia de receptie, receptia bunurilor facandu-se
in maxim 72 de ore de la achizitie, in functie de volumul si/sau complexitatea acestora

-intocmeste NIR si preia in gestiune materialele si obiectele de inventar receptionate si
intocmeste fisa de magazie

-intocmeste bonul de consum pentru materialele care se dau in folosinta direct la aprovizionare.
-intocmeste bonul de transfer pentru obiectele de inventar care se dau in folosinta.

-elibereazd materiale aflate in magazie in baza referatului de dare in folosintd si a bonului de
consum intocmit de solicitant, dupa ce verifica existenta tuturor semnaturilor solicitate de
document

(5)Conducatorul compartimentului de specialitate avizeaza referatul de dare in folosinta intocmit
de salariatii din subordine si bonurile de consum intocmite

11



PROCEDURA Editia: 1

Teatrul Municipal OPERATIONALA Nf-({'e_e{ﬁi 3
Tony Bulandra E?-V(;?;( 1_ 3
Targoviste Gestionarea materialelor si ' -

obiectelor de inventar

Directia economica

Compartiment Pagina____ din21

Contabilitate

Exemplar nr.:

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI

Managerul — aproba (A), raspunde (R)

Persoana responsabila cu viza CFP — verifica (V), raspunde (R)

Comisia de receptie - raspunde (R)

Gestionarul - raspunde (R)

Consilierul jurdic — intocmeste (Int), avizeazi (Av), verifica (V)

Directorul economic — verifica (V), avizeaza (Av), raspunde (R)

Salariatii Compartimentul financiar — contabilitate, administrativ si Achizitii publice—aplica
(Ap), rasund (R)

Sefii compartimentelor de specialitate — aproba (A), aplica (Ap) si raspund (R)
Salariati TTB — intocmesc referate (Int), rispund (R)

Ordonatorul de credite:

Réspunde de numirea Comisiei de receptie .

Aproba :

— disponibilizarea bunurilor catre alte institutii,

— preturile initiale de vanzare a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor rezultate in
urma demolarii sau dezmembrarii acestora, care urmeaza sa fie vandute,

— organizarea vanzarii la licitatie a bunurilor.

Responsabilii activitatilor financiar contabile (conform organigramei si atributiilor specifice din
fisa postului):

— Raspund de inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative privind receptia
bunurilor, darea in consum.

Membrii Comisiei de receptie

Réspund in activitatea de receptie a bunurilor de:

— efectuarea inspectiei si/sau testarea produselor pentru a verifica conformitatea lor cu
standardele, reglementarile tehnice sau altele asemenea, prevazute in Caietul de sarcini sau in
propunerea tehnica, inscrise in contractul de achizitii publice pentru produse.

— verificarea conformitatii produselor cu standartele sau cu alte reglementéari din tara de origine,
in situtia achizitionarii in baza unor contracte sau comenzi in care nu se mentioneaza nici un
standart sau reglementare aplicabila .

— receptia materialelor de ambalare a produselor, care raman in proprietatea institugiei.

— respectarea conditiilor de ambalare, marcare si documentatia insotitoare prevazute in
contractul de achizitie publica.

— Inscrierea 1n notele de receptie a tuturor constatarilor cerute prin confinutul formularului sau
prin prevederile speciale din contractul de achizitii publice.

Raspund 1in activitatea de receptie a lucrarilor de constatarea stadiului indeplinirii contractului
prin corelarea prevederilor acestuia cu documentatia de executie si cu reglementarile in vigoare.
Raspund in activitatea de receptie a prestarilor de servicii de:

12
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— verificarea modului de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu prevederile
din propunerea tehnica sau Caietul de sarcini.
— respectarea prevederilor din contractul de prestari de servicii.

Sefii compartimentelor de specialitate , raspund pentru

— justificarea necesitatii si oportunitatii pentru efectuareca consumurilor de materiale,

— numirea responsabililor de bunuri de natura obiectelor de inventar,

— organizarea evidentei tehnico operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosintd in
cadrul compartimentelor,

— verificarea si aprobarea bonurilor de consum, a bonurilor de predare/transfer

Gestionarul

Raspunde de:

— verificarea conformitatii actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite
si de corespondenta datelor Inscrise in acte,

— verificarea autenticitatii semnaturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de eliberarea
bunurilor in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare,

— completarea zilnica a actelor cu privire la operatiunile din gestiunea sa si de inregistrarea, in
evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si a celor de eliberare a
bunurilor,

— transmiterea zilnica catre persoana desemnata din cadrul Compartimentului financiar-contabil
sa efectueze inregistrarile in contabilitate a actelor privind operatiunile de intrari - iesiri, operate
in fisele de magazie,

— eliberarea bunurilor numai pe baza de bon de consum/bon de transfer semnat si aprobat

— organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto/tipo/dimensiuni, codificarea acestora si
intocmirea etichetelor de raft,

— Raspunde de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate,

— Réaspunde de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.

Salariatii
- raspund de utilizarea bunurilor incredintate numai in scopul sau in legdtura cu realizarea
sarcinilor de serviciu si de pastrarea bunurilor la locul de munca

10. Anexe, inregistrari, arhivari
10.1 Anexe - Anexele sunt prezentate detaliat
10.2 Inregistrari - Deciziile emise de catre managerul TTB se intregistreaza conform evidentei la

nivel de institutie.
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10.3 Arhivarea procedurii - Originalele PO revizuita se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani la

contabilitate. Dupa aceasta perioada, PO sunt trasmise la Arhiva, cu respectarea reglementarilor

specifice arhivarii.

Anexa 1
NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE
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NOTA DE INTRARE, RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14.3.1A si
14.3.1/aA)

1. a) Serveste ca:

— document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

— document justificativ pentru incércare n gestiune;

— act de proba in litigiile cu furnizorii, pentru diferentele constatate la receptie;

— document justificativ de inregistrare in contabilitate.
b) Se foloseste ca document distinct de receptie in cazul:
— bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insotire a marfii, care fac parte din
gestiuni diferite;
— bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;
— bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;
— bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;
— marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret{ de vanzare cu amanuntul sau
en gros (cod 14.3.1/aA).
In alte cazuri decat cele mentionate la lit. b), receptia si incarcarea in gestiune, dupi caz, si
inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul
(factura, avizul de insotire a marfii etc).

2. Se intocmeste in doua exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu amanuntul,
dupa caz, pe masura efectudrii receptiei. In situatia in care la receptie se constata
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diferente, Nota de receptie si constatare de diferente se Intocmeste in trei exemplare de
catre comisia de receptie legal constituita. In cazul in care bunurile materiale sosesc in
transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare transa, care se anexeaza apoi la
factura sau la avizul de insotire a marfii. Datele de pe verso formularului se completeaza
numai atunci cand se constata diferente la receptie.

3. Circula:

— la gestiune, pentru Incarcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate
exemplarele);

— la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind
reglementarea diferentelor constatate (toate exemplarele), precum si pentru Inregistrarea
in contabilitatea sintetica si analitica, atasata la documentele de livrare (factura sau avizul
de insotire a marfii);

— la unitatea furnizoare (exemplarul 2) si la unitatea de transport (exemplarul 3), pentru
comunicarea lipsurilor stabilite.

4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

a) pentru formularul cod 14.3.1A

— denumirea unitatii;

— denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

— numarul facturii/avizului de insotire al marfii;

— numarul curent; denumirea bunurilor receptionate; U/M; cantitatea conform documentelor
insotitoare; cantitatea receptionata, pretul unitar si valoarea;

— numele, prenumele si semnatura membrilor comisiei de receptie; data primirii in gestiune
si semnatura gestionarului;
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UNITATEA Pagina
FISA DE MAGAZIE
MAGAZIA Materialul (produsul) sort, calitate, marca, profil, dimensiune
POZITIA
: PRET UNITAR | Stoc normat Stoc de
Cod LM Lei B siguranta
DOCUMENT N - Data si
Data | Numir | Felul Intrari | Ieyiri Stoc de L’::::‘tllrol semndtura
- de control

FISA DE MAGAZIE (cu doua unitati de masura Cod 14.3.8/a)

1. Serveste ca:

a)document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor bunurilor, cu una
sau cu doua unitati de masura, dupa caz;

b)sursa de informatii pentru controlul operativ curent si contabil al stocurilor de valori materiale.
2. Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si se completeaza de
catre:

a)compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei (datele din antet) si la verificarea
inregistrarilor (data si semnatura de control) in coloana ,,Data si semnatura de control” semneaza
si organul de control financiar cu ocazia verificarii gestiunii.
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b)gestionar sau persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la intrari, iesiri si
stoc.

Fisele de magazine:

a) Se tin la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de materiale ordonate pe
conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine alfabetica.

b)Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la ter{i sau in custodie se intocmesc fise
distincte care se tin separat de cele ale valorilor materiale proprii.

¢)in scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la compartimentul
financiar-contabil verifica inopinat, cel putin o data pe lund, modul cum se fac inregistrarile in
fisele de magazie.

d)Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document. Stocul se poate stabili dupa
fiecare operatiune inregistrata si obligatoriu zilnic.

3. Nu circuld, fiind document de Inregistrare.

4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

a)denumirea formularului; numarul paginii;

b)denumirea unitatii; magazia; materialul (produsul), sortimentul, calitatea, marca, profilul,
dimensiunea;

¢)U/M; pretul unitar;

d)data (ziua, luna, anul), numarul si felul documentului; intrari; iesiri; stoc; data si semnatura de
control;
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Ur Produs, lucrare (comanda) BON DE CONSUM
Nr. Data . Nr. comanda
document [ Zi [Luna | An | Preddtr e ~Cod produs e
Nr.| Denumirea malerialelor (inclusiv sort, Cantitatea choos | Preg unitar Valoarea
crt. marca, profil, dimensiune) necesara cop U-M.[iitreai] 7 el | B lei | B
Data §i semnatura |l§ev de comp t | Primitor,
| =
14-5-4nk
Nr.| Denumirea materialelor (inclusiv sort, Cantitatea o | Pret unitar Valoarea
crt. marca, profil, dimensiune) necesara cob UM.[iriregil 7 Lol | B Tei 5
Data gi semnatura [ Sef de t ] Primitor,
| |
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BON DE CONSUM (colectiv.Cod 14.3.4/aA)

1. Serveste ca:

— document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor;

— document justificativ de scadere din gestiune;

— document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

2. Se intocmeste Tn doud exemplare, pe masura eliberarii materialelor din magazie
pentru consum, de compartimentul / persoana care are atributii in administrarea
patrimoniului institugiei.

Bonul de consum (colectiv), in principiu, se intocmeste pe formulare separate pentru
materialele din cadrul aceluiasi cont de materiale, loc de depozitare si loc de consum.

In bonul de consum, coloanele "Unitatea de masura" si "Cantitatea necesara" de pe
randul 2 se completeaza in cazul cand se solicita si se elibereaza din magazie materiale cu doua
unitati de masura.

Daca operatiunile de predare - primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul
inventarierii magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie sa inscrie pe documentul
respectiv mentiunea "predat in timpul inventarierii".

3. Circula:

— la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare

de catre gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele (ambele

exemplare);

— la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea

sintetica si analitica.

4. Se arhiveaza: la compartimentul financiar-contabil si gestionar

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

— denumirea unitatii;

— denumirea formularului;

— produs/lucrare (comanda); norma; bucati lansate;

— numarul documentului; data eliberarii (ziua, luna, anul); numarul comenzii;

— denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea
necesard; U/M; cantitatea eliberata; pretul unitar; valoarea;

— data si semnatura gestionarului si a primitorului.
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N, document ] B s BON DE PREDARE

E =L sas TRANSFER, RESTITUIRE

o O e ke .. o T G i N | Semadiche)| (e i
Oata gl somndturn Sof compartiment Predinor Primitoe
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Teatrul Municipal Tony Bulandra APROBAT :
Departament Sef departament
Nr. data :

REFERAT DE CONSUM/DARE iN FOLOSINTA

Va rugadm sa aprobati eliberarea urmatoarelor materiale din magazie:

Nr.crt

Denumire materiale

UM

Cantitate

Scopul

Intocmit
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